
Госуларственное казенное учреrцдение Тверской области
<<Щентр социальной поддержки населения>>

Оленинского района Тверской области

прикАз

[0 октября 2018 года пос. оленино м31

Об обработке персональньlх

данных граждан, обратившихся
в ГКУ ТО кl_[СПН> Оленинского раЙона

Руководствуясь требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 года Ns 152 -Ф3
кО персональныхданных), обрабатываемых в ГКУТО кt[СПН> Оленинского раЙона

пРИlfiзЫВАЮ:

1. Утвердить Положение об организации работы с персональными данными грацдан,
обратившихся за социальной поддержкой в ГКУ ТО (ЦСПН> Оленинского района.
(Приложение 1)

2.Ознакомить работников ГКУ ТО кЩСПН> Оленинского района с данным
Положением под роспись.

3. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

m{аД/*еА3* С.В.Кузенкова
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положение
об организации работы с персональными данными гра}кдан,

обративчtихся за социальной поддержкой в Государственное казенное учреж-
дение ТверскоЙ области <<L|eHTp социальной поддержки населенияD

Оленинского района Тверской области

1. Общие положения
1.'1. Щель данного Положения - обеспечение требований защиты прав грацдан,

обратившихся за социальной поддержкой в ГКУ ТО кt-|СПН> Оленинского района, при
обработке их персональных данных,

Персональные данные моryт обрабатываться только для целей, непосредст_
венно связаннь!х с деятельностью государственного казенного учрецдения Тверской
области <l_{eHTp социальной поддержки населения> Оленинского района (далее Уч-
реждение), в частности для оказания мер социальной поддержки гракданам (далее_
l(лtиентам). Учреждение собирает данные только в объеме, необходимом для дости-
жения названных целей,

1,2. Сбор, хранение, использование и распространение, в том числе передача
третьим лицам, персональных данных без письменного согласия Клиента не допус-
каются. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях
обезличивания или включения их в общедоступные источники персональных данных,
если иное не определено законом.

1,3. Сотрудники Учреждения, в обязанность которых входит обработка персо-
нальных данных Клиентов, обязаны обеспечить каццому Клиенry возможность озна-
комления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его пра_
ва и свободы, если иное не предусмотрено законом.

1.4, Персональные данные не моryт быть использованы в целях причинения
имущественного и морального вреда получателю социальных услуг, затруднения
реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граж-
дан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном
происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной при-
надлежности запрещено и карается в соответствии с законодательством,

1.5. Настояшее положение утверждается дирекrором Учрецдения и является
обязательным для исполнения всеми сотрудниками, имеюlлими доступ к персональ-
ным данным l0tиентов.

2. Понятие и состав персональных данных
2.1. Персональные данные - любая информация, относяlлаяся к определенно-

му или определяемому на основании такой информации физическому лицу, в том
числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семей-
ное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, дру-
гая информация.

2.2, К персональным данным JOtиентов, которые обрабатывают сотрудники Уч-
реждения, относятся:

: - фамилия имя отчество;
год, месяц, дата и место рождения;



i

семейное, социальное, имуц{ественное положение;
сведения о составе семьи;
паспортные данные;
сведения о воинском учете;
специальность;
адрес места жительства;
домашний телефон;
место работы или учебы членов семьи и родственников;
характер взаимоотношений в семье;
иная информация, которую граждане добровольно сообtлают о себе ДЛЯ
описания своего положения, если её обработка не запре[цена 3акОном.
образование, профессия, доходы;
другая информация, необходимая для оказания гражданину меР СОЦИ-

альной поддержки на основании закона Ns 85-3О от
29,12,2004г,,постановлений администрации Тверской области Ns 294-па
от 16.07.2009г,, Ns 162-па от 21,04.2009 г,, N9 35-па от 10.02.20't0 г, и

иных законодательных актов.
2.3. Материалы личного дела Клиента относятся к конфиденциальной инфор-

мации ограниченного доступа.

3. Принципы обработки персональных данных гракданина
3.1. Обработка персональных данных должна осушествляться на основе прИН-

ципов:
_ законности целей и способов обработки персональных даннь]х и добросОве-

стности;
_ соответствия целей обработки персональных данных целям, 3аранее опРе-

деленным и заявленным при сборе персональных данных, а таюке полНомОЧиям Уч-

реждения;
* соответствия объема и характера обрабатываемых персональных даННЫХ,

способов обработки персональных данных целям обработки персональНых даННых;
_ достоверности персональных данных, их достаточности для целеЙ обРабОТ-

ки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к

целям, заявленным при сборе персональных данных;
недопустимости объединения созданных для несовместимых меЖДУ СОбОй

целей баз данных информационных систем персональных данньlх;
_ уничтожения персональных данных после достижения целей обрабОткИ ИлИ В

случае утраты необходимости в их достижении;
- личной ответственности сотрудников Учрецдения за сохранНоСтЬ И КОНфИ-

денциальность персональных данных, а также носителей отой инфоРмаЦИИ;
наличие четкой разрешительной системы доступа сотрудников УчРеждеНИя

кдокументам и базам данных, содержашим персональные данные,

4. Обязанности сотрудников Учреждения
4.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина сотрУдникИ УЧ-

рещдения при обработке персональных данных Клиента обязаны соблюдаТЬ СЛе-

дующие общие требования:
4.1.1, При сборе персональных данных сотрудники Учрецдения обяЗаНЫ ПРе-

доставить Клиенту по его просьбе информацию, содержащую:

- подтверждение факга обработки персональных данных получателя социаль-
ных услуг, а также цель такой обработки;

- способы обработки персональных данных;
- сведения о сотрудниках Учреждения, которые имеют доступ к персональным

данныiл Клиента или которым может быть предоставлен такой досryп;



- перечень обрабатываемых персональных данных Клиента и источник их по-
лучения;

- сроки обработки персональных данных Клиента, в том числе сроки их хра-
нения;

- сведения о том, какие юридические последствия для Клиента может повлечь
за собой обработка его персональных данных.

4.1,2. Если обязанность предоставления персональных данных установлена
федеральным законом, сотрудники Учрецдения обязаны разъяснить lfttиенту юриди-
ческие последствия отказа предоставить свои персональные данные.

4.1.3. Если персональные данные были получены не от Клиента , за исключе-
нием случаев, если персональные данные были предоставлены сотрудникам Учреж-
дения на основании федерального закона или если персональные данные являются
общедосryпными, до начала обработки таких персональных данных сотрудник Учре-
ждения обязан предоставить Клиенту следующую информацию:

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператораили его предста-
вителя;

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
- предполагаемые пользователи персональных данных;

права Клиента

4.2. Сотрудники Учреждения не имеют права получать и обрабатывать персо-
нальные данные tfttиента о его расовой, национальной принадлежности, политиче-
ских взглядов, религиозных или философских убецдений, состояния здоровья, ин-
тимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных законом. В частности, со-
трудники Учреждения вправе обрабатывать указанные персональные данные граж-
данина только с его письменного согласия;

при наличии надлежащим образом оформленного запроса предоставлять
Клиенту доступ к его персональным данным,

хранение и заlлита персональных данных Клиента от неправомерного их ис-
пользования или утраты должна быть обеспечена сотрудниками Учреждения 3а счет
средств учреждения в порядке, установленном законодательством.

4.3. Сотрудники Учреждения должны быть ознакомлены под расписку с данным
положением, устанавливаюlлим порядок обработки персональных данных Клиента, а
также о правах и обязанностях в этой области.

5. Права Клиента
5,1. Клиент имеет право на получение сведений о наличии у сотрудников Уч-

рещqения своих персональных данных, а также на ознакомление с такими персо-
нальными данными. Клиент вправе требовать от сотрудников Учрецдения уточне-
ния своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если
персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, неза-
конно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки,
а Taloke принимать предусмотренные законом меры по заlлите своих прав.

5.2. Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены
Клlиенту сотрудниками Учреждения в доступной форме, и в них не должны содер-
жаться персональные данные, относяlлиеся к Клиентам,

5.3. flоступ к своим персональным данным предоставляется l(лlиенту или его
законному представителю сотрудниками Учреждения при обращении либо при полу-
чении запроса Клиента или его законного представителя. 3апрос должен содержать
номер основного документа, удостоверяюц]его личность }(лиента или его 3аконного
представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе
и собственноручную подпись Клиента или его законного представителя. 3апрос мо-
жет быть направлен в электронной форме и подписан электронной цифровой подпи-
сью в соответствии с законодательством Российской Федерации.



5.4. КЛиент имеет право на получение при обращении или при получении за-
проса информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе
содержащей:

- подтверцдение факта обработки персональных данных, а таюке
обработки;

- способы обработки персональных данных;

цель такой

- СВеДеНИЯ О СОтрудниках Учрецдения, которые имеют досryп к персональным
данным или которым может быть предоставлен такой досryп;

- ПеРеЧень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;
- СРоки обработки персональныхданных, в том числе сроки их хранения;
- сведения о том, какие юридические последствия для Клиента может повлечь

за собой обработка его персональных данньlх.
5.5. Право JGlиента на доступ к своим персональным даннь]м ограничивается в

случае, если:
- обработка персональных данных, в том числе персональных данных, полу_

ЧеННЫх в ре3ультате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведыва-
ТельноЙ деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности госу_
дарства и охраны правопорядка;

- ОбРаботка персональных данных осуществляется органами, осуществивци-
МИ 3аДеРжаНИе Клиента по подозрению в совершении преступления, либо предъя-
ВИВШИМИ Клиенту обвинение по уголовному делу, либо применивtлими к Клиенту
МеРУ пРесечения до предъявления обвинения, за исключением, предусмотренных
УгОлОВНо-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если
допУскается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональны-
ми данными;

- предоставление персональных данных нарушает констиryционные права и
свободы других лиц.

5.6. Если Клиент считает, что сотрудники Учреждения осуществляют обработ-
кУ еГо персональных данных с нарушением требований Федерального закона или
ИНым образом нарушает его права и свободы, Клиент вправе обжаловать их дейст-
ВИя Или бездеЙствие в уполномоченный орган по защите прав или в судебном поряд-
ке.

5.7. Клиент имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том
чИсле на возмец{ение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном по_

рядке.

6. Сбор, обработка и хранение персональных данных гракдан
6,1. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными

данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обнов-
леНИе, и3менение), использование, распространение (в том числе передачу), обезли-
чивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

6.2. Порядок получения персональных данных: l(лlиент принимает решение о
предоставлении своих персональных данных и дает согласие на их обработку своей
волей и в своем интересе.

6,3. ,Щокументы, содержаlлие персональные данные гра}кданина, создаются пу_
тём:

- создания документов, методом внесения сведений в учётные формы (на бу_
мажных и электронных носителях);

- копирования оригиналов документов (паспорта, свидетельств и т,д,);
получения оригиналов необходимых документов (справка о составе семьи,

медицинское заключение и т.д.).
6,4. При передаче персональных данных Клиента сотрудники Учреждения

должны соблюдать следующие требования:
6.4.1. не сообtцать персональные данные Клиента третьей стороне без его

письменного согласия, за исключением случаев:



- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения дого-
вора, одной из сторон которого является гражданин;

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или
иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных дан-
ных;

- обработка персональных данных необходима для заlлиты жи3ни, 3доровья
или иных жизненно важных интересов гражданина, если получение его согласия не_

возможно.
6.4,2. предупредить лиц, получаюlлих персональные данные Клиента о том, что

эти даннЫе моryТ бытЬ использоВаны лиlJJЬ в целях, для которых они сообщены, и

требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, полу-

чаюlцие персональные данные граждан, обязаны соблюдать режим секретности
(конфиденциальности). flaHнoe положение не распространяется в случае обезличи_
вание персональных данных и в отношении общедосryпных данных

6.4.3. разрешать доступ к персональным данным Клиента только специально

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать
только те персональные данные гражданина, которые необходимы для выполнения
конкретных функций

6.5. Персональные данные Клиента хранятся в его личном деле или карточке

учёта. Персональные данные Клиента моryт храниться, как на бумажных носителях,

так и в электронном виде,
6.6. В Учреждении персональные данные Клиентов на бумажных носителях

хранятся в специально отведенном чlкафу и на стеллажах.
6.7. Персональные данные Клиентов моryт таш(е храниться в электронном ви-

де в компьютерноЙ программе кАдресная социальная помоlль)). flосryп к электрон-

iым базам данных, содержащим персональные данные Клиентов, обеспечивается
системой паролей, доступ к которым имеют сотрудники Учреждения.

6.8. Персональные данные, содержаlлиеся на бумажных носителях, сдаются в

архив после истечения установленного срока хранения.

6.9. Организация работы с lOtиентами должна быть подчинена, в том числе,

ре[uению задач обеспечения безопасности персональных данных, их 3аlлиты:

- при работе с Клиентами сотрудник Учреждения не должен выполнять

функции, не связанные с приемом, вести служебные и личные переговоры по теле-

фону. На его столе не должно быть никаких документов, кроме тех, которые касаются

данного посетителя;

- не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональных

данных по телефону.
6.10. Личнь,е-депа Клиентов, хryрналы и карты учета хранятся в рабочее и не-

рабочее время в специализированных шкафах. Сотрудникам Учрецдения не ра3ре_

шается при выходе из помещения оставлять какие-либо доlryменты, содержащие пер-

сональные данные, на рабочем столе или оставлять кабинеты не3апертыми.
6.11, На рабочем столе сотрудника должен всегда находиться только тот мас_

сив документов и учетных карточек, с которым в настояlций момент он работает. !ру-
гие документы, дела, карточки, хryрналы должны находиться в шкафу. Исполняемые

документы не разрешается хранить в россыпи. Их следует помеlцать в папки, на ко_

торых указывается вид производимых с ними действий (подшивка в личные дела, для
отправки и пр.).

6.,12. В конце рабочего дня все документы, дела, листы бумаги и блокноты с

рабочимИ записямИ, инструкТивные и справочные материалы должнь1 быть убраны в

шкаqы, сейфы, На рабочЬм cTone не должно оставаться ни одного документа, Черно-

вики и редакции документов, испорченные бланки, листы со служебными 3аписями в

конце рабочего дня уничтожаются.

мусор, выносимый из помещений, должен сжигаться,



7. f|осryп к персональным данным Клиентов.
Право досryпа к персональным данным грацданина имеют:

- директор;
- rлавный бухгалтер;
- главные специалисты;
- эксперты.

8. 3ащита персональных деннь!х
Лица, виновные в нарущении норм, реryлирующих получение, обработку и за-

щиry персональных данных гракдан, несуг дисциплинарную, административную, гра-

цданско_правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными
законами.



Приложение Nч1

ГКУ Тверской области Kl-{eHTp социальной
поддерн,(ки населения ))

Оленинского района Тверской обласrи
от

выдан ( )

зарегистрированной(го) по адресу:

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНМЬНЫХ ДАННЫХ

Настояlцим я,

представляю государственному казенному учреждению Тверской области Kl-{eHTp

социальной помержки населения)) оленинского района Тверской области, расположенному по

адресу: t724оо,Тверская область, пгт.Оленино, ул. Октябрьская, д.7, в лице директора Кузенковой

светланы Владимировны, дейсгвующей на основании Усгава, свои персональные данные, а

именно:

фамилия, имя, отчество; год, месяц дата и место рождения, а также иные ДаННЫе,

содержащиеся в удостоверении личности; данные о семейном положении (копии свидетельств);

данные об образовании, наличии специальных знаний или подготовки; данные о профессии,

специальности; сведения о доходах; данные медицинского характера, в случаях,

предусмотренных законодательством; данные о членах семьи; данные о моем месте жительства,

почтовый адрес, телефон; данные, содержащиеся в трудовой книжке, страховом свидетельстве

государсгвенногО пенсионноГо страховаНия, свидетельство о постановке на налоговый учет;

данные, содержащиеся в документах воинского учета.

,Щ,ля обработки в целях оказания мер социальной помержки.
Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться пугем сбора,

систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновление, изменение), использование,

передачи, блокирования, уничтожения.

подпись

г.

г.2о


